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MISION 

Dar servicio a la población, cualitativa y cuantitativamente de los bienes 
inmuebles urbanos, rurales, de características especiales y de servicios 
catastrales en el municipio. 

 

VISION 

Tener un control actualizado del registro de claves catastrales, planos 
manzaneros, cartografía municipal y valor de predios, para tener una 
mejor actualización y creación de áreas homogéneas y bandas de valores. 

 

OBJETIVO 

Este manual es un instrumento en el cual se dan a conocer los métodos y 
herramientas que son utilizados por esta área en el cual se da a conocer 
los métodos y herramientas utilizados en el área con la finalidad de 
generar un trabajo de manera ordenada y responsable de acuerdo con el 
servicio que demandan los usuarios.   

 

la Comisión Temática en Materia Catastral y permitido establecer la 
vinculación y congruencia técnica requeridas con las actualizaciones 
realizadas al Código Financiero del Estado de México y Municipios y al 
Reglamento del Título Quinto del propio Código, para otorgar certeza y 
seguridad jurídica a los ciudadanos de la entidad. Que las enunciadas 
propuestas de reformas, adiciones y derogaciones al Manual Catastral que 
fueron consensuadas y votadas favorablemente en el marco de la 
Comisión Temática en Materia Catastral, han permitido mejorar 
considerablemente la atención al público usuario, y en general, la 
administración y operación catastral en los ayuntamientos. 

 

Se hace necesaria su publicación integral, a efecto de facilitar su consulta 
por parte de los servidores públicos de las unidades municipales de 
Catastro 
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POLITICAS GENERALES 

 

Para otorgar la prestación de servicios catastrales, el usuario deberá 
presentar solicitud por escrito o en el formato establecido, acreditar su 
interés jurídico o legítimo y cumplir con los requisitos establecidos en el 
presente manual, en términos de lo que establece el artículo 173 del 
Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

Las áreas responsables de la atención al público usuario, deberán registrar 
y controlar en el formato correspondiente, cada una de las orientaciones o 
trámites que realicen, en el ámbito de sus respectivas competencias. 

 

MARCO LEGAL 

 

Los ordenamientos jurídicos que norman y facultan el marco de actuación 
Municipal en el desarrollo de las actividades en materia catastral, son los 
siguientes: 

• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 
• Código Financiero del Estado de México y Municipios. 
• Código Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarto, 

"De la Información e Investigación Geográfica y Estadística Catastral 
del Estado de México". 

• Código Civil para el Estado de México. 
• Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 
• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

México y Municipios. 
• Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el 

Estado de México. 
• Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de 

México y Municipios, Denominado "Del Catastro". 
• Manual Catastral del Estado de México. 
• Manual de Normatividad Geográfica. 
• Planes Municipales de Desarrollo Urbano. 
• Bando Municipal 
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AMBITO FEDERAL: 

• ley Agraria. 
• Reglamento de la Ley Agraria. 

 

ATRIBUCIONES DEL AREA 

I. Llevar a cabo la inscripción y control de los inmuebles localizados 
dentro del territorio municipal 

II. Identificar en forma precísalos inmuebles ubicados dentro del 
territorio municipal, mediante la localización geográfica y 
asignación de clave catastral que le corresponda. 

III. Recibir las manifestaciones de los propietarios o poseedores de 
inmuebles, para efecto de su inscripción o actualización en el 
padrón catastral municipal.  

IV. Realizar acciones en coordinación con el IGECEM para la 
consolidación, conservación y buen funcionamiento del catastro 
municipal. 

V. Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que señale el LIGECEM, 
este título, su reglamento, el manual catastral y demás disposiciones 
aplicables en la materia, las propuestas, reportes, informes y 
documentos para integrar, conservar y mantener actualizada la 
información catastral del Estado. 

VI. Integrar, conservar y mantener actualizados los registros gráficos y 
alfanuméricos de los inmuebles ubicados dentro del territorio del 
municipio.  

VII. Practicar levantamientos topográficos catastrales y verificación de 
linderos, en los términos del ordenamiento correspondiente. 

VIII. Proporcionar la información que soliciten por escrito otras 
dependencias.  

IX. Solicitar la opinión técnica al IGECEM sobre la modificación y 
actualización de áreas homogéneas, bandas de valor, manzanas 
catastrales, códigos de clave de calle, nomenclatura y valores 
unitarios de suelo y construcción que conformara el proyecto de 
tablas de valores unitarios de suelo y construcción que proponga la 
legislatura. 

X. Difundir dentro de su territorio las tablas de valores unitarias de 
suelo y construcción aprobadas por la legislatura. 
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XI. Aplicar las tablas de valores unitarios de suelo y construcción 
aprobadas por la legislatura, en la determinación del valor catastral 
de los inmuebles. 

XII. Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de 
carácter federal y estatal, de las personas físicas o jurídicas 
colectivas, los documentos, datos o informes que sean necesarios 
para la integración y actualización del padrón catastral municipal 

XIII. Cumplir con la normatividad y procedimientos técnicos y 
administrativos establecidos por el LIGECEM, este título, su 
reglamento, el manual y demás disposiciones aplicables en materia. 

XIV. Proponer al IGECEM la realización de estudios tendientes a lograr la 
actualización del catastro municipal y, en su caso, aplicarlos en lo 
conducente sin contravenir lo dispuesto por el LIGECEM, este título, 
su reglamento, el manual catastral y demás disposiciones aplicables 
en materia. 

XV. Proponer a la legislatura para su aprobación el proyecto de valores 
unitarios de suelo y construcción. 

XVI. Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitación convocadas por 
el IGECEM en el ámbito de la coordinación catastral. 

XVII. Derogado 
XVIII. Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ámbito de 

su competencia 
XIX. Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en 

los inmuebles, que por cualquier concepto alteren los datos 
contenidos en el padrón catastral municipal. 

XX. Mantener actualizada la vinculación de los registros alfanuméricos y 
gráficos del padrón catastral municipal. 

Todo esto con fundamento en el Título Quinto del Catastro, Capitulo 
Primero de las disposiciones Generales del Código Financiero del Estado 
de México y Municipios  

 

PERSONAL DE LA DIRECCION DE CATASTRO 

 

• Director de catastro 
• Auxiliar administrativo 
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FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA DIRECCION DE CATASTRO 

 

DIRECTOR DE CATASTRO: 

Jefe inmediato: director de Catastro. 

 

Funciones: 

a) Asumir la Responsabilidad como Titular de la Dirección Jurídica y 
atender todos los asuntos que sean asignados por el Superior 
Jerárquico 

b) Dar despacho y respuesta a las diversas peticiones, que sean 
requeridas en esta área. 

c) Dar contestación, atender, dirigir, coordinar y supervisar el 
seguimiento a las tareas encomendadas a esta dirección de 
catastro. 

d) Supervisar los informes de trabajo anual y mensual en la entrega de 
reportes al IGESEM. 

e) Determina los mecanismos para la integración de las propuestas 
para las tablas de valores unitarios de suelo y construcción. 

f) Elabora y revisa la propuesta de las tablas de valores unitarios de 
suelo y construcción para someterla a revisión y autorización con el 
cabildo. 

g) Acudir a la legislatura del estado de México con la propuesta 
aprobada por el cabildo para su revisión y publicación en gaceta de 
gobierno. 

h) Administra el presupuesto asignado a la dirección. 
i) Supervisa el desempeño de la Dirección, de los auxiliares y personal 

de apoyo. 
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FUNCIONES DEL PERSONAL DE APOYO: 

Auxiliar administrativo. 

Funciones: 

a) Auxiliar al área de la dirección de catastro en todos los 
encomendados: 

b) Apoyar en recibir y entregar oficios. 
c) Agenda las citas que tenga el coordinador de catastro. 
d) Registrar los oficios que llegan de las diversas dependencias a la 

Dirección de catastro. 
e) Formar el expediente interno que corresponda para el área de la 

Dirección de catastro. 
f) Archivar la documentación en las carpetas que corresponda en el 

archivo catastral. 
g) Auxiliar en copias e impresiones. 
h) Contestar el teléfono y pasar los recados al coordinador de catastro. 

 

FUNCIONES DEL ÁREA 

Para la solicitud de servicios catastrales, invariablemente, los usuarios 
deberán cubrir los siguientes requisitos: 

a) Solicitud por escrito o en el formato establecido. 
b) Copia de la identificación oficial del propietario o poseedor del 

inmueble y de la persona autorizada mediante carta poder o 
representación legal. 

c) Pago correspondiente por el servicio solicitado. 
d) Solamente se expedirán certificaciones, y constancias de la 

información catastral, que obre en los archivos documentales o en 
el Padrón Catastral 

Para hacer constar el interés jurídico o legítimo, el solicitante deberá 
presentar ante la autoridad catastral, los siguientes documentos: 

1. Documento que acredite la propiedad o posesión del inmueble, el 
cual puede ser cualesquiera de Entre los siguientes: 

2. Testimonio notarial. 
3. Contrato privado de compra-venta, cesión o donación. 
4. Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria. 
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5. Manifestación de adquisición de inmuebles u otras operaciones 
traslativas de dominio de inmuebles, autorizada por la autoridad 
fiscal respectiva y el recibo de pago correspondiente. 

 

6. Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés social 

 

7. Cédula de contratación que emita la dependencia oficial autorizada 
para la regularización de la tenencia de la tierra. 

 

8. Título, certificado o cesión de derechos agrarios ejidales o 
comunales Inmatriculación administrativa o judicial. 

 

9. Carta poder en la que el propietario o poseedor del inmueble de que 
se trate, autoriza a otra persona para realizar en su nombre, el 
trámite de solicitud del servicio requerido, en su caso: 

 

10. Documento notarial mediante el cual el propietario o poseedor del 
inmueble otorga la representación legal de otra persona para 
realizar los trámites correspondientes. 

 

11. La certificación de plano manzanero se plasmará dentro del formato 
que contenga la representación gráfica del inmueble. Teniendo 
medidas y colindancias. 

 

12. Cuando no este registrado el predio el solicitante deberá presentar 
los requisitos para su incorporación o actualización en el padrón 
correspondiente. 

 

13. En la recepción de documentos sea detectada como insuficiente o 
presente incongruencia o inconsistencia impidiendo la prestación 
del servicio requerido 
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LOS SERVICIOS CATASTRALES QUE PRESTA EL AYUNTAMIENTO SON: 

 

• Inscripción de inmuebles en el padrón catastral municipal. 
• Registro de altas, bajas y modificaciones de construcciones. 
• Actualización del padrón catastral derivada de subdivisión, fusión, 

lotificación, re lotificación, conjuntos urbanos, afectaciones y 
modificación de linderos, previa autorización emitida por la 
autoridad competente. 

• Actualización al padrón catastral derivada de cambios técnicos y 
administrativos. 

• Asignación, baja y reasignación de clave catastral. 
• Certificaciones de clave, clave y valor catastral y plano manzanero. 
• Constancia de identificación catastral. 
• Levantamiento topográfico catastral, en los casos previstos por las 

disposiciones jurídicas aplicables. (previa certificación por el 
IGECEM) 

• Verificación de linderos. 
• En los casos de solicitudes de cualquier servicio catastral, 

relacionado con inmuebles que presenten algún litigio entre 
particulares notificados formalmente por la autoridad jurisdiccional, 
la unidad administrativa catastral no prestará el servicio catastral 
solicitado, hasta en tanto la instancia competente resuelva en 
definitiva la controversia. 

• Orientar al usuario del servicio catastral, proporcionándole 
información adecuada. 

• Registrar a los usuarios atendidos en el control correspondiente. 
• Verificar que las solicitudes y formatos recibidos, se encuentren 

requisitados conforme a los lineamientos establecidos en el 
presente manual en caso de no cumplir con los requisitos, se 
orientará el servicio hacia la complementación de información 
mediante la programación de un servicio complementario o la 
entrega de nuevos documentos. 

• Comprobar que la documentación presentada sea la correcta y 
suficiente para proceder al trámite del producto o del servicio 
catastral solicitado, e integrar el expediente. 

• Elaborar la orden de pago por el costo del producto o del servicio 
catastral solicitado, de acuerdo a la tarifa vigente. 
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• Entregar al usuario el acuse de recibo de la solicitud del servicio 
catastral. 

• Enviar cada expediente completo al área correspondiente de 
acuerdo con el trámite solicitado, mediante documento de turno de 
correspondencia, memorando u oficio. 

• Programar la ejecución de los servicios catastrales conforme a las 
agendas disponibles de las áreas operativas responsables y llevar su 
registro. 

Todo esto con fundamento en el apartado I ACGC006, ACGC008 y 
ACGC014 del Manual Catastral vigente en el Estado de México. 

 

ASIGNACIÓN, BAJA Y REASIGNACIÓN DE CLAVE CATASTRAL 

 

OBJETIVO 

Proporcionar a los servidores públicos responsables de la actividad 
catastral en los ayuntamientos, las normas, lineamientos técnicos y 
jurídicos para la asignación, baja y reasignación de claves catastrales, lo 
que les permitirá identificar, inscribir y registrar los inmuebles ubicados en 
su jurisdicción territorial; e integrar, controlar y actualizar de manera 
homogénea el inventario analítico de la propiedad raíz del Municipio y por 
agregación el padrón catastral del Estado. 

 

MARCO JURÍDICO 

Artículos 171 fracción II y 179 fracción I del Código Financiero del Estado de 
México y Municipios. Artículos 24, 26 y 27 del Reglamento del Título Quinto 
del Código Financiero del Estado de México y Municipios. 

 

POLÍTICAS GENERALES 

La asignación, reasignación y baja de claves catastrales es responsabilidad 
de la autoridad catastral municipal, quien deberá limitar el ejercicio de 
esta función a predios ubicados dentro de su jurisdicción territorial y 
conforme a los procedimientos establecidos en el presente manual. 
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La clave catastral es única, irrepetible y permanente en toda la entidad y 
no deberá modificarse, salvo en los casos previstos para la reasignación. 

1. Para asignar la clave catastral, la autoridad catastral municipal deberá 
solicitar. la manifestación catastral acompañada del documento que 
acredite la propiedad o posesión del inmueble, que puede ser 
cualquiera de entre los siguientes: 
 
1.1. Testimonio notarial. 
1.2. Contrato privado de compra-venta, cesión o donación. 
1.3. Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria. 
1.4. Manifestación de adquisición de inmuebles u otras operaciones 

traslativas de dominio de inmuebles, autorizada por autoridad fiscal 
respectiva y el recibo de pago correspondiente. 

1.5. Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social. 
1.6. Cédula de contratación que emita la dependencia oficial autorizada 

para la regularización de la tenencia de la tierra. 
1.7. Título, certificado o cesión de derechos agrarios ejidales o 

comunales. 
1.8. Inmatriculación administrativa o judicial 

 
2. El material de apoyo con el que se debe contar para la adecuada 

asignación de una clave catastral, comprende los siguientes elementos: 
2.1. Cartografía lineal catastral. 
2.2. Ortofoto. 
2.3. Plano catastral escala 1:1,000 y 1:5000 (carpeta manzanera). 
2.4. Registro alfanumérico del Sistema de Información Catastral. 
2.5. Catálogo de manzanas del Sistema de Información Catastral. 
2.6. Plano de conjunto urbano y de lotificación o re lotificación, en su 

caso. 
2.7. Plano de condominio, plano de sembrado, reglamento de 

condominio y memoria de cálculo, en su caso. 
2.8. Plano de subdivisión, fusión o afectación, en su caso. Registro 

gráfico del Sistema de Información Catastral. 

 

3. Las causas por las que se podrá dar de baja una clave catastral son las 
siguientes: 
 
3.1. Fusión de predios. 
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3.2. Afectación total del inmueble por la ejecución de obras públicas. 
3.3. Alta de una manzana debido a la saturación de predios de la 

manzana origen. 
3.4. Cuando la clave original es incorrecta respecto de la ubicación física 

del inmueble. 

 

4. La reasignación de claves catastrales procederá en los siguientes casos: 
4.1. Cuando el inmueble se localice en una manzana que ha sido 

saturada en el número de claves permitidas (más de 99). 
4.2. Cuando el inmueble se localice en una manzana que se subdividió 

por la apertura de una vialidad. 
4.3. Cuando el inmueble se encuentra en una manzana que es 

necesario subdividir por la ampliación o creación de una o varias 
áreas homogéneas nuevas. 

4.4. Cuando la clave registrada no corresponda a la localización física del 
inmueble. 

4.5. En todo caso, la reasignación de clave deberá hacerse del 
conocimiento del propietario o poseedor del inmueble, mediante 
notificación o comunicado oficial. 

 

ASIGNACIÓN DE LA CLAVE CATASTRAL 

 

se deben considerar los siguientes elementos: 

Municipio: 

El conjunto de los habitantes que viven en un mismo término 
jurisdiccional, el cual está regido por un ayuntamiento.  

Catastralmente se rige por un código de 3 números, ejemplo: 

 

 

 

 

 

Municipio Código Municipal 

Timilpan 036 
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ZONA CATASTRAL:  

Se trata de un plano de una ciudad o zona que muestra la localización y 
límites geográficos de las propiedades individuales a través de la 
cartografía oficial. 

Identificado por 2 números basados en el plan de desarrollo urbano del 01 
al 09, ejemplo: 

 

Municipio Código Municipal Zona 

Timilpan 036 01 

 

MANZANA CATASTRAL:  

Código que identifica una subdivisión física existente en los 
sectores catastrales, separadas entre sí por vías de tránsito vehicular o 
peatonal y/o limitadas por accidentes naturales como cerros, acequias, 
ríos, etc., las que deben estar geo-referenciadas para su 
identificación catastral. Identificado por 3 números, del 001 al número de 
manzanas existentes en el municipio, ejemplo:  

 

Municipio Código Municipal Zona Manzana 

Timilpan 036 01 001 

 

Predio:  

En el sentido más amplio, un predio es una pertenencia inmueble de una 
cierta extensión superficial. Puede decirse, por lo tanto, que los predios son 
tierras o terrenos delimitados. Identificado con 2 dígitos, ejemplo: 

 

  

Municipio Código Municipal Zona Manzana Predio 

Timilpan 036 11 001 01 
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Condominio:  

conjunto de edificios, de departamentos, de pisos, de viviendas, de casas, 
de locales, de naves de un inmueble, de lotes de terreno, así como de 
terrenos delimitados en los que hubiere servicios de infraestructura 
urbana, construidos en forma vertical, horizontal o mixta, susceptibles de 
aprovechamiento independiente por tener salida propia a un elemento 
común de aquél o la vía pública y que pertenecieran a distintos 
propietarios, los que tendrán un derecho singular y exclusivo de propiedad 
sobre una unidad de propiedad exclusiva, y, además un derecho de 
copropiedad sobre los elementos y partes comunes del inmueble, 
necesarios para su adecuado uso y disfrute. 

 

CODIFICACIÓN:  

Para capturar los códigos que conforman la clave catastral cuando no se 
cubran las posiciones definidas anteriormente, estas serán 
complementadas con un cero a la izquierda  

 

Municipio Código 
Municipal 

Zona Manzana Predio Edificio Departamen
to 

Timilpan 032 11 001 01 00 0000 
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DIAGRAMA DE FLUJO ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL 

VENTANILLA VALUACION CARTOGRAFIA 
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LEVANTAMIENTOS TOPOGRFICOSCOS CATASTRALES OBJETIVO 

Proporcionar a los servidores públicos responsables de esta actividad 
catastral, las normas, lineamientos y técnicas para la ejecución de los 
trabajos, considerando la elaboración y recepción de la solicitud, la 
recepción y revisión de los documentos requeridos, la ejecución de los 
trabajos de campo y gabinete, la emisión y entrega de resultados, a efecto 
de que en forma eficiente y oportuna se dé respuesta a este tipo de 
servicios. 

 

MARCO JURÍDICO 

Artículos 170 fracción V, 171 fracción VII y 172 del Código Financiero del 
Estado de México y Municipios. Artículos 8 fracción VIII, 17, 21, 22 fracción V 
y 37 del Reglamento del Título Quinto del Código Financiero del Estado de 
México y Municipios. 

 

POLÍTICAS GENERALES 

Para el otorgamiento del servicio de levantamiento topográfico catastral, 
se deberán cubrir los siguientes requisitos: 

 

I. Solicitud por escrito o en el formato establecido. 
II. Relación de nombres de los propietarios o poseedores de los 

inmuebles colindantes actualizada, con los domicilios 
correspondientes dentro del territorio del Estado de México, a efecto 
de instrumentar el procedimiento de notificación. 

III. Original y copia del documento que acredite la propiedad o 
posesión que puede ser cualquiera de los siguientes: 

o Testimonio notarial 
o Contrato privado de compra-venta, cesión o donación. 
o Sentencia de la autoridad judicial que haya causado 

ejecutoria. 
o Manifestación de adquisición de inmuebles u otras 

operaciones traslativas de dominio de inmuebles autorizada 
por la autoridad respectiva y el recibo de pago 
correspondiente. 
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o Acta de entrega cuando se trate de inmuebles de interés 
social. 

o Cédula de contratación que emita la dependencia oficial 
autorizada para la regularización de la tenencia de la tierra. 

o Título, certificado o cesión de derechos agrarios ejidales o 
comunales. 

o Inmatriculación administrativa o judicial. 
o Copia del último recibo de pago del Impuesto Predial, o en su 

caso la certificación de clave catastral emitida por autoridad 
competente. 

o Croquis de localización del inmueble. 
o Copia de identificación oficial del propietario o poseed. or del 

inmueble y de la persona autorizada mediante carta poder o 
representación legal, en su caso. 

o Copia del comprobante de pago del servicio conforme a la 
tarifa vigente. 

 

El tiempo de respuesta para la prestación del servicio lo establecerá la 
autoridad catastral de acuerdo a las disponibilidades de recursos 
humanos y materiales; se sugiere un término máximo de quince días 
hábiles a partir de la fecha de recepción de la documentación solicitada. 
Al ingresar la solicitud, se deberá realizar el cobro de este servicio catastral 
determinado mediante la aplicación de la tarifa vigente y considerando 
como base la superficie que indica el documento que acredita la 
propiedad. 

Cuando el documento de propiedad no establezca la superficie del 
terreno, o que el inmueble haya sido motivo de afectación, restricción, 
fusión o subdivisión; la base para determinar el costo del servicio será la 
superficie indicada en cualquiera de las siguientes fuentes de información: 

• Levantamiento topográfico practicado y firmado por personal 
técnico capacitado; 

• Plano del inmueble autorizado por autoridades federales, estatales 
o municipales; 

• Certificación de valor catastral emitida por autoridad competente. 
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Al concluir el levantamiento topográfico catastral, en caso de resultar una 
superficie mayor respecto a la indicada en el documento presentado por 
el solicitante, se aplicará la tarifa para determinar la cantidad adicional que 
corresponda a la diferencia de superficie, debiéndose cubrir este pago a la 
entrega de los resultados; si resultase una superficie menor, el interesado 
podrá solicitar por escrito la devolución de la cantidad que corresponda. 

Para realizar el trámite, el solicitante deberá proporcionar la relación de 
nombres de los propietarios o poseedores colindantes actuales; en caso de 
no conocerlos por tratarse de predios baldíos, se tomarán los nombres que 
aparezcan en el documento que acredite la propiedad o los registrados en 
el padrón catastral y cuando no puedan ser notificados por desconocer los 
domicilios, se proporcionarán los nombres de dos testigos que asistirán 
con el propietario o poseedor del inmueble. 

El propietario o poseedor del inmueble, deberá conocer perfectamente los 
puntos y los linderos que conforman físicamente el predio para facilitar la 
ejecución de los trabajos del levantamiento topográfico. En su caso, 
deberá señalar los linderos cuando estos no sean evidentes. 

La autoridad catastral, deberá hacer del conocimiento del usuario, los 
alcances administrativos y limitaciones legales del resultado del 
levantamiento topográfico catastral. Los alcances administrativos son: 

 

• Obtener las medidas reales de los linderos y superficie del predio, 
tomando como base la documentación correspondiente y el 
resultado de la diligencia. 

• Dar certidumbre a los propietarios y dependencias públicas y 
privadas en cuanto a las medidas y superficie del predio, para los 
fines a que haya lugar. 

• Actualizar la cartografía catastral. 

 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS Y DE PRODUCTOS CATASTRALES 

 

OBJETIVO  
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Proporcionar bases y técnicas administrativas necesarias para llevar a 
cabo de manera ordenada la prestación de servicios. A si mismo asesorar 
a las personas físicas y jurídicas para acceder a cualquier servicio o 
producto en materia catastral. 

 

MARCO JURÍDICO 

• Art 170 fracción XII  
• Art 171 fracción XVIII 
• Art 173 código financiero del estado de México y municipios  
• Art 21 
• Art 22 
• Art 23 del reglamento del código financiero del estado de México  

 

POLÍTICAS GENERALES 

1. El usuario debe de presentar una solicitud por escrito o en el formato 
establecido 

2. Acreditar su interés jurídico y cumplir con los requisitos establecidos 
en el manual  

3. La autoridad catastral tendrá la responsabilidad de instrumentar 
campañas de difusión para orientar a la ciudadanía. Dándoles los 
requisitos para obtener estos. 

4. El cobro de los derechos catastrales conforme a las tarifas dichas 
Enel art 166 del código financiero del estado de México, publicado 
en gaceta de gobierno debiendo emitir invariablemente la orden de 
pago que corresponda para la solicitud de servicios catastrales. 

5. Solamente se expedirán constancias y certificaciones de los archivos 
catastrales que obre en los documentos o en el Padrón catastral. 

6. Toda certificación del plano manzanero debe constar con una copia 
del grafico en escala de 1:500 o 1:1000 resaltando la configuración del 
predio de que se trate anotando al reverso el lugar, fecha y nombre 
y cargo de la autoridad catastral 

7. La atención a solicitudes de los productos catastrales presentadas 
por particulares y las instituciones se proporcionará con eficiencia y 
respeto sin otorgar preferencia alguna. 
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Servicios que presenta el ayuntamiento: 

1. Inscripción de muebles en el Padrón catastral municipal 
2. Registro de altas, bajas y modificaciones de construcciones 
3. Actualización del Padrón catastral derivada de subdivisión, fusión, 

lotificación, relotificación, conjuntos urbanos, afectaciones y 
modificación de linderos (autorizados previamente por la autoridad 
competente)  

4. Actualización del Padrón catastral derivado de cambios técnicos y 
administrativos 

5. Asignación de baja y resignación de clave y valor catastral  
6. Certificaciones de clave y valor catastral y de plano manzanero 

 

HOJA DE VALIDACIÓN 

Con fundamento en lo dispuesto por el artículo 31 de la Ley Orgánica 
Municipal del Estado de México que a la letra dice: 

 

Artículo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos 

I. Expedir y reformar el Bando Municipal, así como los reglamentos, 
circulares y disposiciones administrativas de observancia general 
dentro del territorio del municipio, que sean necesarios para su 
organización, prestación de los servicios públicos y, en general, para 
el cumplimiento de sus atribuciones; 

Para dar cumplimiento a este ordenamiento se expide el presente Manual 
de Procedimientos del catastro Municipal de Timilpan, el cual contiene 
información referente a las formas de cómo realizar los servicios del 
catastro, Municipal y tiene como objetivo principal servir como 
instrumento de consulta para el personal. 
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TRANSITORIOS 

  

PRIMERO.- Publíquese el presente Manual de Procedimientos en el 
periódico oficial “Gaceta Municipal”. 

 

SEGUNDO.- Este Manual de Procedimientos entrará en vigor al día 
siguiente de su publicación en el periódico oficial “Gaceta Municipal”  

APROBACIÓN 

 

 

PROFR. ISÍAS LUGO GARCÍA 

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE TIMILPAN 

(RUBRICA) 

 

 

 

PROFR. GUILLERMO MARTÍNEZ MUNGUÍA 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

(RUBRICA) 

 

 

 

C. JUAN ESCOBAR ESPINOZA 

ENCARGADO DE CATASTRO MUNICIPAL 

(RUBRICA) 


